KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Konyvtari szolgaltaté hely, .......cccoeviiniiiiniiiiiiiiiiiiinnnnns

1. BEVEZETO

............................. kozség konyvtari szolgaltatd helyén igénybe vehetdk az 1997. évi
CXL. Torvényben rogzitett nyilvdnos konyvtari szolgaltatisok az aldabbi helyen és
idépontokban:
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1.3. A szolgaltatd helyen a nyilvanos konyvtari szolgaltatds a .......................coooeeii konyvtar
(Cim) szakmai iranyitasaval valosul meg.

2. A KONYVTARHASZNALAT FELTETELEI ES AZ EHHEZ KAPCSOLODO
SZABALYOK

2.1. A beiratkozas, regisztraldas

A konyvtari szolgaltato hely latogatasanak, a szolgaltatasok igénybe vételének feltétele, hogy
a felhasznalé adatait regisztraltassa. Ez alol kivételt képeznek a konyvtari szolgaltatdo hely
rendezvényeinek (kiallitas, eldadas stb.) csoportos latogatoi, ill. a szolgaltatasokat szervezett
keretben igénybe vevo csoportok tagjai.

2.1.1. Beiratkozasidij: NINCS

2.1.2. A beiratkozas (regisztralas) alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznélni kivand személy
kozolje és hitelt érdemld dokumentum (személyi igazolvéany, utlevél, 14 éven aluliak esetén
didkigazolvany) felmutatasaval igazolja sajat, ill. ha 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezik,
jotallojanak alabb felsorolt adatait:

e név (asszonyoknal leanykori név is),
o sziiletési hely és 1d0,
e anyjaneve,

o 4llandé lakohelye: telepiilés, utca, hazszam, emelet, ajtd



e személyi igazolvany, vagy utlevél szdma.

2.1.2. A konyvtari szolgaltatd hely a kotelezden megadandd személyi adatokon kiviil a
kapcsolattartas érdekében a beiratkozd fél kizardlagos hozzdjaruldsaval tovabbi személyi
adatokat is regisztrdl. Ezen adatok megadasa Onkéntes ¢és nem befolydsolja a
konyvtarhasznalat egyéb feltételeit.

o foglalkozasa és munkahelye. Onéllo foglalkozastiak esetében: székhely vagy
telephely,

e tanuldkndl ezt a tényt foglalkozasként, az oktatasi intézmény megnevezését
munkahelyként tiinteti fel;

o nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiiliek esetében a foglalkozasnal az utolsé
tényleges  foglalkozasuk  megnevezését, a munkahelynél a  nyugdijas,
rokkantnyugdijas, munkanélkiili jelleget rogziti.

o haztartasbeliek (stb.) esetén e helyzetet a munkahely rovatban rogziti.

2.2. A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok:

e Beiratkozasi naplo, amely a beiratozas idérendjében tartalmazza a hasznald nevét,
olvasgjegyének szamat.

o Személyi adatlap, amely tartalmazza a 2.1 pontban felsorolt adatokat.

o Olvasoi nyilatkozat, amelyben a beiratkozott haszndlo kotelezi magat a
konyvtarhasznélati szabalyzat ra vonatkozd részeinek ¢és a dokumentumkezelés
szabalyainak betartdsara, adatvaltozasainak bejelentésére, valamint hogy elfogadja a
kolcsonzési nyilvantartdas vezetésének modjat. E nyilatkozatban az 6nallo
jovedelemmel rendelkezOk a kolcsonzott dokumentumokért anyagi felel0sséget is
vallalnak. Az 06nallo jovedelemmel nem rendelkezOk (altalanos és kozépiskolai
didkok, nappali tagozatos felsGoktatasi hallgatok) esetében ezt a jotalloknak kell
megtenniiik. A jotallasi nyilatkozatot tehat csak abban az esetben kell kitolteni, ha az
olvas6 nem rendelkezik 0Onallo jovedelemmel. Az olvaséi nyilatkozatot a
beiratkozonak, a jotalloi nyilatkozatot az anyagi feleldsséget vallalo (18 éven feliili,
6nall6 jovedelemmel rendelkezd Magyarorszadgon €16) személynek ala kell irnia.

o Olvasdjegy, amelyre az olvas6 egyedi azonositéjan és nevén kiviill a legutolsd
beiratkozas (konyvtari dolgozo aldirasaval igazolt) datumat kell ravezetni. Az
olvasojegy felmutatdsa a konyvtar latogatasanak, az egyes szolgéltatdsok igénybe
vételének alapfeltétele. Ezen kell rogziteni a kdlesonzott dokumentum jellegét (konyv,
folyoirat, videokazetta, CD, stb.) és darabszamat. Az olvasojegyet csak tulajdonosa
hasznalhatja. Az elveszett olvasojegy potlasanak dija alkalmanként: 100,- Ft

2.3. A beiratkozott konyvtarhasznalorol rogzitett adatok kezelése

2.3.1. A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizarolag konyvtari nyilvantartasok vezetésére,
konyvtari statisztikdk készitésére hasznalhatok fel. Az adatokat senki nem hozhatja
nyilvanossagra az adatk6z16 irdsos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartasokat ugy kell vezetni,
hogy azokhoz kizardlag a konyvtari nyilvantartdsok vezetésével megbizott személyek
férhessenek hozza.

2.3.2. Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtari szolgaltatd hely dolgozoja
felelds.

2.3.3. Az olvasorol vezetett személyi adatlapot - kérésére - ha az intézmény felé tartozasa
nincs, meg kell semmisiteni.



2.4. A konyvtarhaszndlat joganak felfiiggesztése

A konyvtari szolgaltatdo hely ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol,
akinek tartozasa van, ill. a kdnyvtar hasznélatara vonatkoz6 szabalyokat megszegi. Eltilthat6 a
konyvtar hasznalatatol az, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalot jogai
gyakorldsdban tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartdsan zavarja.

2.5. Reklamaciok intézése

A latogatok - amennyiben a konyvtari szolgaltaté hely dolgozdjanak valamilyen intézkedését
sérelmezik -, panaszukat bejegyezhetik a ,,panaszkdnyvbe”(amelyet a konyvtarhelyiségben jol
lathat6 helyen ki kell tenni). A panaszkdnyvi bejegyzésbe 30 napon beliil irdsban valaszt kap
az a bejegyz0, aki megadta a nevét és a cimét. Amennyiben a panasztevd ezt a lehetdséget

mar kimeritette, panaszaval fordulhat ................................ Onkormanyzat Képviseld-
testiiletéhez  (CIM:......o.oiiii e ) illetve a
szolgaltatast mikodtetd ... konyvtar igazgatdjahoz az 1.4. pontban

megadott cimen.

3. A KONYVTARI SZOLGALTATO HELY SZOLGALTATASAI:

3.1. Téritésmentes szolgaltatasok:
o A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata.
o A konyvtari dokumentumok kolcsonzése
o  Konyvtari dokumentumok elojegyzése
o Konyvtarkozi kélcsonzés
o Tajékoztatds
o Helyismereti- és kozhasznu informacioszolgaltatds
o A konyvtar technikai eszkozeinek haszndlata
o [Internet szolgaltatas
o Tajéekozodas mas kényvtarak gyiijteményi adatairol
o Mas konyvtarak ingyenes szolgaltatasainak igénybe vétele

3.1.1. A konyvtarban elhelyezett dokumentumok szabadon kézbe veheték. Helyben
valamennyi dokumentum hasznélhatd, Kolcsondzni viszont csak az erre kijelolt allomanyt
lehet. Errdl a konyvtaros ad pontos tajékoztatast.

3.1.2. A kolcsonzési hataridd, valamint az egyszerre kikdlcsondzhetd dokumentumok szama
dokumentumtipusonként, tipuson beliil konyvtari status szerint a kovetkezo:

kolcsonzési idé | hosszabbitas
konyv 30 nap igen {2X}
audiovizualis dokumentum [CD, DVD] 1 hét nem
folyoirat 1 hét nem




3.1.3. Ha a konyvtarhasznalé 4ltal keresett dokumentum nem taldlhaté meg a konyvtari
szolgaltatd hely allomanyaban, a konyvtari szolgaltatd hely dolgozoja értesiti a szolgaltato
konyvtarat (.........ooooeeiiiiiii konyvtar), hogy a dokumentumot biztositsa szamukra. Ezt
kovetéen az intézmény gondoskodik arrél, hogy a kért dokumentum a szolgéltaté helyre
eljusson. Amennyiben az adott dokumentum konyvtarkozi kolcsonzés utjan keriil a
szolgaltatd helyre, tigy hasznalatanak feltételeit a kolcsonadd konyvtar szabja meg. A
konyvtarkozi kolesonzés téritési dijat a felhasznalonak kell megfizetnie.

3.1.4. Az olvasonal egyszerre 10 db konyvtari egység lehet kikolcsonozve, ezek kdzott pedig
legfeljebb 2 db lehet audiovizudlis dokumentum.

3.1.5. Az olvas¢ a keresett, de meg nem talalt dokumentumra kérhet eldjegyzést, vagy kérheti
annak konyvtarkdzi meghozatalat. Eldjegyzés esetén postai koltséget, konyvtarkézi esetén
téritési dijat kell fizetni. A keresett mii megérkezésérdl a konyvtar értesitést kiild, melyet
kovetd 5 munkanapig biztositja annak atvételi lehetdségét.

3.1.7. A konyvtari szolgaltato hely szobeli tajékoztatast nyujt

e a szolgaltatd hely hasznalatara, helyben 1évd allomanyara, szolgaltatasaira vonatkozo
kérdésekben;

e a konyvtari rendszerre, mas konyvtarak gytjtékorére, allomanyara, szolgaltatdsaira
vonatkozo6 kérdésekben;

e aszolgaltatd konyvtar altal épitett online katalogusrol;
e az Interneten elérhetd informaciokrol;

3.1.8. A konyvtari szolgaltatd hely a szamitogép és az internet hasznalatat - sziikség esetén -
idokorlatozassal teszi lehetévé. A technikai eszk6zok hasznalata csak a konyvtari szolgaltato
hely dolgozdjanak feliigyelete mellett torténhet.

3.2. Téritéses szolgaltatas: masolatszolgaltatas

A szerz6i jog ala nem es6 dokumentumokrdl masolat készithetd, amelynek koltségei a
megrendeldt terhelik. Az A/4 méretli fénymasolat készitésének dija: 20 Ft. Elektronikus
dokumentumrdl késziilt nyomtatés dija 50 Ft.

3.2. Eljaras késedelem esetén

3.2.1. Amennyiben az olvaso a kolcsonzési hataridd lejartaig az altala elvitt dokumentumot
nem szolgaltatta vissza €és a kolcsonzés hosszabbitasat nem kérte (személyesen, levélben,
telefonok, e-mail-ben, stb.) a szolgaltatd helyen kdnyvek és folyoiratok estében 5 Ft/db/nap,
audiovizualis dokumentumok esetében 60 Ft/db/nap késedelmi dijat, valamint az idokdzben
felmeriilt adminisztraciés ¢és postakoltségeket koteles a szolgéltatd konyvtar szamara
befizetni.

3.2.2. A konyvtari szolgaltaté hely dolgozdja 2 héttel a kolcsonzési hataridd lejarta utdn a
késedelmes olvasot kotelezettségére postai levélben, vagy mas modon figyelmezteti.

3.2.3. Ha a dokumentum nem keriil vissza a kdnyvtari szolgaltaté helyre, egy honap eltelte
utdn a szolgaltatd hely dolgozdja ismét felszolitja a kdlesonvevot a konyvtari dokumentum
visszaszolgaltatasara. E levelet az 6nalld jovedelemmel nem rendelkezé olvasok esetén a
jotallonak kell elkiildeni és fel kell benne tiintetni a kdlcsonzott dokumentumok tipusat és
darabszamat.



3.2.4. Amennyiben a konyvtarhasznalé a dokumentumot visszaszolgaltatja, a postakoltség és
a késedelmi dij megfizetése terheli.

3.2.5. Ha a dokumentumot tijabb egy honap eltelte utan sem hozza vissza a kdlcsonvevo, a
konyvtari szolgéltatd hely konyvtarosa értesiti @ .............cooeiieiiiiiiinannn. konyvtarat az
1.4. pontban megadott cimen. Ezt kdvetden az intézmény kiildi ki a harmadik felhivast az
olvasonak (ill., ha 6nallo jovedelemmel nem rendelkezik, jotallojanak) tértivevényes levél
formdjaban, melyben feltiinteti azt az Osszeget, melyet a dokumentum visszaadasanak
elmulasztasa miatt a kolcsonvevotdl kovetel. Ez magaba foglalja a késedelmi dij, az eddig
felmertilt Osszes postai valamint adminisztraciés koltség Osszegét ¢és a dokumentum
ellenértékét. Az utobbi megallapitasa a gylijteményben elfoglalt érték szerint egyedi elbiralas
alapjan a részlegvezetok dontése szerint torténik.

3.2.6. E levél figyelmezteti az olvasot arra is, hogy a ...............cccoooeeiiiiii konyvtar a
postara adastol szamitott 30. nap eltelte utdn - ha a tartozas tovabbra is fennall - kdteles
birdésaghoz fordulni abbdl a célbdl, hogy az a kolcsonvevot az 1994. évi LIIL. toérvény
rendelkezései alapjan a kdnyvtari kovetelés megfizetésére kotelezze.

32.7.A30.napeltelte utdn a .............ooiiiiiiiiiiinn. konyvtar a birdsagi végrehajtasrol
sz616 torvény rendelkezései szerint jar el.

4. EGYEB SZABALYOK

4.1. A konyvtar alloményat, szolgéltatasait csak rendeltetésszertien szabad hasznalni. A kart
okozok, a szolgaltatast zavarok, a botranyos viselkedéstieck kotelesek az okozott kart
megtériteni, illetve a konyvtar hasznélatatol ideiglenesen, vagy véglegesen eltilthatok.

4.2. A dokumentumokban elhelyezett egyedi azonositok (vonalkodok) megrongalasa,
megsemmisitése, olvashatatlannd tétele esetén darabonként 50,- Ft-ot kell fizetni.

4.3. A konyvtari szolgaltaté hely nyilvanos tereiben, étkezni tilos, dohanyozni csak az arra
kijelolt helyeken szabad.

4.4. A konyvtari szolgaltatd hely a latogatok értéktargyaiért, készpénzéért (stb.) feleldsséget
nem vallal.

4.4. E konyvtarhasznalati szabalyzat kozzétételérdl a fenntartdé gondoskodik.

4.5. A konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

a szolgaltato konyvtar vezetdje a kozség polgarmestere



